OP. 021.27.2025

Zarzadzenie nr 27/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 2 wrzesnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Bibliotece

Na podstawie §8 ust. 4 pkt 5) Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa
Mazowieckiego nadanego Uchwatg Nr 125/16 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 5 wrzesnia 2016r.
w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st. Warszawy — Bibliotece Gtéwnej oraz Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dn. 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
(Dz.U. z 2002r., nr 5, poz. 46), zarzadza sig co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie ,,Procedure przyjmowania skarg i wnioskéw w Bibliotece” , w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik

nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje sie pracownikdw Biblioteki do zapoznania sie z trescig niniejszego Zarzgdzenia i jego
przestrzegania.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DPYREKTOR



o

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenta nr 27/2025
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st, Warszawy
Bibliotekl Gtéwnej Wojewddztwa Mazowiecklego
z dnia 2 wrzeénia 2025 r.

Procedura przyjmowania | rozpatrywania skarg i wnioskéw w Bibliotece

Niniejszy dokument ma na celu organizacje sposobu przyjmowania | rozpatrywania skarg | wnioskdw,

skiadanych w Bibliotece.

Przyjmowanie skarg | wnioskéw:

1} w siedzibie Biblioteki - Oddziat Informatorium (Punkt Rejestracji Czytelnikow):

- pisemnie;

- ustnie do protokotu, pracownik przyjmujacy zgloszenie sporzadza protokdt, kitdry podpisujg
wnoszacy skarge lub wniosek | przyjmujacy zgloszenie (zatgeznik nr 1). W protokole zamieszcza
sie date przyjecia skargi lub wnlosku, imie, nazwisko (nazwe) | adres zgtaszajacego oraz zwiezty
opis tresci sprawy. Na zadanie Wnoszgcego, pracownik przyjmujgcy skarge lub wniosek potwierdza
ich ztozenle.

2) za posrednictwem pocziy, na adres:

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy — Biblioteka Gidowna

Wojewaddziwa Mazowieckiego

ul. Koszykowa 26/28

00-950 Warszawa,;

3) elekronicznie:

- naadres mailowy Biblioteki: skargi@koszykowa.p!

- naadres do dorgczen elektronicznych (e-Dorgczenia/ePUAR);

Rozpatrywanie skarg | wnloskéw:

1) skargi | wnioski, ktdre nie bedg zawieraty imienia | nazwiska oraz adresu wnoszgcego, pozostang bez
rozpoznania,; _

2) jezeli z trescl skargi lub wniosku nie mozna ustalié ich przedmiotu, Biblioteka moze wezwad
wnoszgcego, do zlozenia terminie 7 dni od ofrzymanita wezwania, wyjasniefi [fub uzupetnien,
nleuzupetnienie brakow spowoduje pozostawienie skargi czy wniosku bez rozpatrzenia;

3} jezell skarga lub wniosek wymagajg dodatkowych wyjasnien, Biblioteka gromadzi materiaty
pomocnicze w celu podjecia whadciwych dzialan;

4) jezeli skarga lub wniosek nie podiegaja rozpatrzeniu przez Biblioteke, zostalg przekazane zgodnie z
wladciwoscia, nie pozniej niz w terminie 7 dni od otrzymania;

5) skarga, ktéra dotyczy konkretnej osoby, nie moze byé przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie,
wobec ktérej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej,

Termin rozpatrywania skarg i wnioskow:

1) skarga lub wniosek zostang rozpatrzone w ciagu 30 dni. W przypadku wydiuzenia czasu OdDOWIedZ[
wnoszacy skarge lub wniosek, zostanie o tym poinformowany oddzielnym pismem;

2) odpowiedz zostanie przekazana w sposob okreslony przez wnoszgcego skarge, a jezeli nie wskazano
sposobu na adres wskazany przez wnoszgcego.

Blblioteka zawiadamia redakcje prasows, radiowg lub telewizyjna o wynikach rozpatrzenia sprawy

stanowigce] tres¢ przestanego Bibliotece przez redakcje materialu prasowego lub innej opublikowanej

wiadomosci, majgee] znamiona skargi lub wniosku, a takze dokonanych rozstrzygnieciach, wydanych
poleceniach lub podjetych Srodkach i dziataniach.

Biblioteka prowadzi Rejestr skarg i wnioskéw, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury.

Klauzula informacyjna RODQ, stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury.




Zatgcznik nr 1
do Procedury przyjmowania skarg i wnioskow w Bibliotece

PROTOKOL PRZYJECIA SKARGI USTNEJ/ WNIOSKU USTNEGO

Wdniue.. oo Pan/Pani ...coocoover i e e e e e eer
2] 1 | R PP PP
telfe-mail. oo zlozyl(a) skarge/wniosek 0 nastepujgce] tresci:
Sposoéb poinformowania wnoszgcego/wnoszgeej o wynikach rozpatrzenia skargi.........................

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

" (podpis (podpis pracownika przyjmujqcego skargeAvniosek)

informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych. Administratorem Danych Osobowych jest Biblioteka Publiczna
m.gt. Warszawy ~ Biblioleka Gtowna Wojewddziwa Mazowleckiego z  siedzibg w  Warszawie
ul. Koszykowa 26/28, 00-950 Warszawa, NIP:; 526-12-87-150, REGON: 000278681. Kontakt mozliwy jest
za posrednictwem korespondencji mallowej pod adresem: jod@koszykowa.pl lub na adres siedziby Administratora.
Informujemy, ze pozyskane dane osobowe moga by¢ przetwarzane wylgcznie w celu rozpatrzenia przez Administratora
skargi/wniosku, zgodnie z chowigzujgcymi przepisami prawa. Podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa i jest
niezbedne do rozpatrzenia skargi/wnlosku. Niepodanie danych uniemozliwia rozpatrzenie skargi/wniosku. Informujemy o
prawie dostepu do trescl swoich danych i ich sprostowania, usunlecia, ograniczenia przetwarzania, prawie do przenoszenia
danych t do sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz o prawie wnlesienia skargl do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku stwierdzenia, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO. Szczegdtowe
informacje na temat przetwarzania danych osobowych w ramach rozpatrywania skarg i wnioskdw, w tym realizacjl
przystugujgcych praw, dostepne sg na stronie Administratora: hitpsi/fiwww.koszykowa.pl/ oraz pod adresem:

ind@koszykowa.pl — na kazde zadanie,

{podpis wnoszgcego)
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Zatacznik nr3
do Procedury przyjmowania skarg i wnioskow w Bibllotece

KLAUZULA INFORMACYINA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH ROZPATRYWANIA SKARG | WNIOSKOW

Na podstawie art. 13 ust. 1| 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o cchronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s, 1)
{dalej: ,RODQ"), niniejszym informuje, ze: :

. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

1. Administratorem danych osohowych, decydujgcym o celach | sposobie przetwarzania danych, Jest Biblioteka Publiczna
m.st. Warszawy — Biblioteka Gldwna Wojewbdziwa Mazowieckiego z siedzibg w Warszawie, ul. Koszykowa 26/28, 00-
950 Warszawa, NIP: 526-12-87-150, REGON; 000278681.

2. W sprawle ochrony swolch danych osobowych moze Panl/Pan kontaktowaé sig z wyznaczonym przez Administratora
Inspektorem Ochrony Danych pisemnie, pod adresem e-mail: iod@koszykowa.pi lub poczty tradycyjng na adres
siedziby Administratora.

Il CELE | PODSTAWY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pani/Pana dane bedg przetwarzane:

a) w celu realizacji obowiazkéw prawnych cigzacych na Administratorze (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODC),
dotyczacych przyjmowania 1 rozpatrywania skarg 1 wnioskdw wptywajacych do Administratora, wynikajgcych z
Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego {przepiséw Dziatu VIl Skargi | wnioski)
oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg i wnioskéw;

b} w celuwykonania zadania realizowanago w interesle publicznym (zgodnle z art. 6 ust. 1 lit. e RODO).

1. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg by¢:

a) organy i podmioty, do ktérych nalezy przekazac skarge/wniosek wedtug wiasciwosci lub ktdrych stanowisko jest
istotne dla rozpatrzenia skargi/wniosku;

b) organy nadzoru i kontroli — w przypadku, gdy organy te wystapla o dokumenty lub informacje uwzgledniajace
Pani/Pana dane osobowe;

c) podmioty, ktére przetwarzaig Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora, na podstawie zawartej z
Administratorem umowy powierzania przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajace) lub
osoby upowaznione. Bedg to, m.in.;, dostawcy oprogrameowania, ustug elektronicznych {poczty elektronicznej,
ustug chmurowych, komunikatoréw wewnetrznych), z ktdrych korzysta Administrator, firmy doradcze,
wspoipracownicy Administratora;

d)  zewnetrzni administratorzy danych (tzw. Réwnolegty Administrator, ktéremu dane s3 udostgpniane, np. radcowle
prawni | adwokaci, podmioty prowadzace dziatalnos¢ kurierska lub pocztows).

Pani/Pana dane osobowe nie bgdg przekazywane poza Europejski Okszar Gospodarczy (EOG) ani nie beda podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

IV. OKRES PRZECHOWYWANIA | PRZETWARZANIA DANYCH OSCBOWYCH

Pani/Pana dane osokbowe, przetwarzane na potrzeby rozpatrzenia skargi lub wniosku, beda przechowywane przez okres

wynikajacy z jednolitego rzeczowego wykazu akt, chowlazujacego u Administratora.

V. PRAWA PRZYSLUGUJACE WZGLEDEM DANYCH OSOBOWYCH

1. Kazda osoba, ktérej dane osobowe przetwarza Administrator, ma, zgednie z RODO, nastgpujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych csobowych;

o) prawo do sprostowania danych osobowych;

t) prawodo ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prewo do usunlecla danych osobowych {o ile przeplsy szczegdlne nie nakazujg Administratorow!
przechowywania danych tj. z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 lit. b, (prawny obowigzek lub interes publiczny) d (cele
archiwalne) RODQ);

e) prawo do przenoszenia danych csobowych (w przypadku przetwarzanla na podstawie umowy czy zgody,
odbywajacego sig w sposob zautomatyzowany);

f)  prawodo sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, dokonanego w dowolnym momencie (opartego
na art. 6 ust. 1 lit. e lub f RODO, w tym profilowania). Administrator jest uprawniony do dalszego przetwarzania
danych, Jesli wykaZe istnlenie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec
interesdw, praw [ wolnosci osoby, kidre] dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub chrony
roszczen;
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g) prawo do tego, by nie podlegaé decyz)i, kidra opiera sig wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu i ktéra wywoluje wobec tej osoby skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie na nig wptywa —
Administrator wskazuje, ze nle przetwarza danych w oparciu o zautomatyzowane podejmowanie decyzji
wywolujgce wskazane skutki.

2. W przypadku nleprawidfowego przetwarzania danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do
patistwowego organu hadzorczego do spraw ochrony danych, czyli do Prezesa Urzgdu Cchrony Danych Osobowych.

3. W celu realizacji tych praw mozna wysta¢ malla na adres iod @koszvkowa.pl lub skierowa¢ odpowiednte zadanie na adres
siedziby Adminisiratora.

VI. WYMGG/DOBROWOLNOSC PRZEKAZANIA DANYCH

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych wynika z przepiséw prawa | jest warunkiem rozpatrzenia skargi/wniosku i
udzielenia odpowledzi. W przypadku niepodania danych osobowych, skarge/wniosek pozostawia sig bez rozpoznanla.




